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Posti Pro Sanomalehti tilauksen tietojen paivittaminen
Miten loydan tilaukseni tai paivakohtaisen lahetyseran?
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Valitse ensin sivun ylareunasta *Tilaukset”

Seuraavaksi valitse Tilaukset” tai ”Erdt” sen mukaan
haluatko katsella koko tilausta vai tilauksella olevien
lehden numeroiden tietoja

Seuraavaksi sinulle aukeaa luettelo yrityksesi lehtien tilauksista tai luettelo tilauksilla olevista lahetyserista (lehden

numeroista. Luettelon tietoja voit hakea ja suodatella eritavoin.

Tilaukselle tai eralle paaset klikkaamalla sita rivia jota haluat tarkemmin tarkastella.

Kaikki tilaukset

Tulokset : 4 tilaukset

Suodattimet (0)
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Testi Leht
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Tulokset : 209 tulevat lahetyserat
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Postittaja Viikonpaivat
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Posti Pro Sanomalehti tilauksen tietojen paivittaminen
Lahetysera luettelo sivun toiminnallisuudet

Nayta vahemman A

Luo ldhetyserat

Valitse erat, joita haluat katsoa, muokata, poistaa tai kopioida. Voit suodattaa nakyvia eria etsimalla ilmestymisnumerolla,
postituspalvelulla, postittajalla tai paivamaaralla. Kaikki muokattavissa olevat tiedot aukeavat alle ja voit myos paivittaa useamman
eran tiedot kerralla.

Kuljetuspalvelut 3 v

Q Etsi 4 Kaikissa luakissa v Tyhjenna valinnat
osmnz021 8 1 Loppupvn Kaikki 2
Lehden . L . ) . o Lahetyslistan
Julkaisupaiva Maara Paino Postitus-paikka Postittaja Lo
numero numero ja tila
01.01.2022 o 133895 -
1 20828 40 Helsinki POK
D lau g leine Posti PS MS Domestic nro
4 Posti Pro -ohje
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Luettelossa oletuksena naytetaan taman paivan ja
tulevaisuuden lahetyserat.

Paivamaaraa muuttamalla saat rajattua nakyvien rivien
maaraa.

Menneisyyden paivat saat nakyviin *Tyhjenna valinnat”

Kaikki vilkkonpaivat kohdassa voit valita
paivakohtaisesti mita paivia haluat tarkastella

Jos kaytdssasi on kuljetuspalveluita, niin tasta voit
suodatella niita.

Etsi toimintojen alta, l0ytyy postittaja ja lehden
numero toiminnot

Tassa kohtaa valitaan ne lahetyserat, joiden tietoja halutaan
tarkemmin kasitella (ruksi ruutuun)
Ruksi otsikkotasolla valitsee kaikki rivit jotka silla hetkella

ovat luettelossa nakyvilla. ™A c_l_\el?/
rlva il



Posti Pro Sanomalehti tilauksen tietojen paivittaminen
Lahetyseran tietojen tarkastelu

8 O

Lehden .
Julkaisupaiva Maara Paino
MUMmers

=11

Postitus-paikka Postittaja

Lahetyelistan
numerno ja tila

Hae listan
nra

Laskutusosoite ja yvhteystiedot

Postittaja ja postittajan yhteystiedot
Alkataulu

Sanomalehden paino

Pabhwelut

Peittojakelu
Postinurmerojakauma-dokumentti
Postiinjattdpaikka ja -aika

Valittujen erien kustannusarvio
ilauksan lop en hinta ja mahdollisst alennukse

Posti Pro -ohje

6 608,22 €
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Luettelon rivilla nakyy vain osa lahetyseran tiedoista.

Kun haluat katsella eran tietoja tarkemmin, klikkaa laatikkoa
rivin vasemmassa reunassa.

Valitse kaikki erat joiden tietoja haluat tarkastella.

Luettelon rivilla nakyy erilaisia merkkeja, vie hiiri merkin
paalle niin naet mita merkit tarkoittavat

0 =

Tama sisaltaa kuljetuspalvelun

Erien valinta tuo esiin tilaukseen liittyvat tarkemmat
tiedot.

YNaytia enemman” tuo esille kyseisen aihe alueen
tiedot.

YNayta vahemman” piilottaa tiedot o
==
il
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Posti Pro Sanomalehti tilauksen tietojen paivittaminen
Asiakkaan yhteystietojen ja laskutusosoitteen muokkaaminen

Asiakkaan oletusyhteystietoja hallinnoidaan ”Kayttajatiedot”-sivulla. Sinne voit asiakkaana merkita yrityksen tai lenden tasolla kaikkien henkildiden
yhteystiedot, joille tilauksista lahetetaan tietoja.

Kayttajatiedoista yhteystiedot siirtyvat automaattisesti jokaiselle uudelle tilaukselle ja sen lahetyserille.

() Londen Posits” el dakelupabelu  Miss Pamo  Postiidla PO Ievsieen Lahetyserakohtaisesti voit lisatd, muokata tai poistaa juuri tahan lahetyseraan liittyvia
O - 16122021 22122021 gj:cmy Lentikgs, 3106 1009 ];:8[?531 T;[:ODEEDOK Rz hen k|l0|ta
onaon zmam R s 00 B9 Tamosrepok Valitse haluamasi lahetyserat rastimalla ne lahetyseraluettelossa vasemmalla. Kaikki
[T zmom mmaem O ses wog BT TR erat saat valittua laittamalla ruksin otsikkoriville.
T Siirry luettelon alapuolelle olevaan Asiakkaan laskutusosoite ja yhteystiedot
iakkaan laskutusosoite ja yhteystiedo Nayta vahemman ~ . . . .o o . .
-osioon. Klikkaamalla Nayta enemman saat tiedot esille.
Oletusyhteystiedot on tuotu valmiiksi kayttajatiedoista. Klikkaamalla Lisda uusi
Yhasystiecir yhteystieto paaset lisaamaan talle lahetyseralle yhteyshenkildn. Yhteystiedon saa
bt Exei Sulaier SP— & poistettua klikkaamalla rivin lopussa olevaa roskakoria.
b e e et Jokaisella tilauksella ja lahetyseralla tulee olla vahintaan 1 asiakkaan yhteystieto.
Laskutusosoite on myods mahdollista muuttaa lahetyserakohtaisesti tassa osiossa.
G Koko tilaukselle laskutusosoite muutetaan kerralla sivun ylaosassa tilauksen tiedoissa.

@ Tallenna muutokset. Muutokset tallentuvat kaikille valituille lahetyserille.
Kaikki tehdyt muutokset pitaa joko tallentaa tai perua osiokohtaisesti, jotta paaset etenemaan tilauksella. +\gg,
|

6 S Hae tiedot kayttajaprofiilista hje Peruuta muutokset V va I
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Postittajan vaihtaminen ja postittajan yhteystietojen muokkaaminen

Postittajan oletusyhteystietoja hallinnoidaan ”Kayttajatiedot”-sivulla. Sinne postittaja voi merkita yrityksen tai lehden tasolla kaikkien henkildiden
yhteystiedot, joille tilauksista lahetetaan tietoja.

Kayttajatiedoista yhteystiedot siirtyvat automaattisesti jokaiselle uudelle tilaukselle ja sen lahetyserille.

Tilauksen oletuspostittaja on valittu tilausta tehdessa ja se on oletuksena sama kaikille lahetyserille.

D Lehden Postitus- Jakelu- Postiinjatto-paikka  Lahetyslistan

o - Jakelu-palvelu Maara Paino  Postittaja N o
numero paiva paiva ja -aika numero ja tila

Lahetyserakohtaisesti voit vaihtaa postittajaa seka lisata, muokata tai poistaa viela juuri
tahan lahetyseraan liittyvia postittajan yhteyshenkildita.

Valitse haluamasi lahetyserat rastimalla ne lahetyseraluettelossa vasemmalla. Kaikki erat
saat valittua laittamalla ruksin otsikkoriville.

. ! 19193 133895 Tampere POK Hae listan
4 6122021 22122001 3106 100
D Economy Lehti kas. 9 postioy 17:00 nro

o 19193 133895 Tampere POK Hae listan
0 0 3106 (
20122020 2712.202 Economy Leht “108 eog Posti Oy 17:00

1093 133895 Tampere POK Hae listan
212201 291220 3106 100
Economy Leht ° 9 postioy 17:00 n

Postittaja ja postittajan yhteystiedot Nayts vahemman A
Siirry luettelon alapuolelle olevaan Postittaja ja postittajan yhteystiedot -osioon.
Klikkaamalla Nayta enemman saat tiedot esille.

Varmista, etta tilauksella on vahintaan yksi postittajan sahkopostiosoite.

Postittaja

sti PS MS Consumers

postittaja ei loydy alasvetovalikosta, ole yhteydessa Yritysasiakaspalveluumme.

Postittaja yhteystiedot

Sahkepost*
ptp@itella.com

Valitun postittajan oletusyhteystiedot paivittyvat nakymaan automaattisesti. Jos
yhteystiedot eivat paivity, klikkaa Hae tiedot kayttajaprofiilista. Jos oletustietoja ei lOydy,
lisaa tiedot klikkaamalla Lisdé uusi yhteystieto (vahintaan sahkdpostiosoite).

Jokaisella tilauksella ja lahetyseralla tulee olla vahintaan 1 postittajan yhteystieto.

+  Lisaa uusi yhteystieto

= @ Vaihda postittajaa valitsemalla toinen postittaja klikkaamalla Postittaja-kenttaa. Jos

@ Tallenna muutokset. Muutokset tallentuvat kaikille valituille lahetyserille.

Kaikki tehdyt muutokset pitaa joko tallentaa tai perua osiokohtaisesti, jotta paaset etenemaan tilauksella. +\ge,
mAeCTI
/ hie e Huom! Postittajaa vaihtaessa valittujen lahetyserien tiedot nakyvat Vva 1l

tallennuksen jalkeen vain uudella postittajalla.
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Lehden numeroinnin muuttaminen

|-—l Lehden

Julkaisupaing
numeno

1 : '.;_Z‘.:::Z

Maara

Paino

Lahetyslistan
numerc ja tila

Postitus-paikka Postittaja

£ Helg &l Hae listan
S nra
|_| 1 03.012022 o A0a Hele Hae listan
k] i ma3 i b 5 Arg
Muokkaa valittuja |3hetyseria
Lehden I R A
. Julkaisupaiva* Jakelu-palvelu* Maara*® Paino*
numero
| 5 :z | 12841 - Sanomalehti 20828

Paivita lehtien

@ Muutos voi vaikuttaa lehden numerointiin
Muutos voi aiheuttaa epdjatkurnon lehtien numercinnissa

Haluatko paivittaa tulevien lehtien numeroinnin automaattisesti?
wmerointi alkaen numerosta

Lehden numero

Ala paivita lehtien numerointia

Posti Pro -ohje

©
@

©

Valitse ensin rivi (lehden numero), jota haluat muuttaa.

Seuraavaksi siirry luettelon alapuolella kohtaan »Muokkaa
valittuja lahetyseria”

Klikkaa *lehden numero” -kohtaa ja kirjoita siihen uusi
numero tieto. Tallenna muutokset.

Muutos voi myos vaikuttaa muiden erien numerointiin.
Niihin voit ottaa kantaa seuraavassa vaiheessa paivittamalla
muiden erien numerointia tai jattaa paivittamatta.
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Ilmestymispaivan muuttaminen

Lehden

‘] 12841 - Sanomalehti

I - . o Lahetyslistan
[ ] Julkaisupaiva Maara Paina Postitus-paikka Postittaja
e numeno numero ja tila
oL 2022 =
1 R e aleinls DO Hae listan
1 : 3u Heleinki P S nro
|_| 1 072 Helsinki POK Hae listan
Rt i e nra
Muokkaa valittuja |3hetyseria
Lehden I R A
. Julkaisupaiva* Jakelu-palvelu* Maara*® Paino*
numero

M, Ke Pe La
2
- ?
2 5 6
2 =
27 5
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©
@

Valitse ensin rivi (lehden numero), jonka paivaa haluat
muuttaa.

Seuraavaksi siirry luettelon alapuolella kohtaan *Muokkaa
valittuja lahetyseria”

Klikkaa Zjulkaisupaiva” -kohtaa niin aukeaa kalenteri
nakyma. Jossa sitten klikkaat uutta paivamaaraa niin
paiva muuttuu

tai vaihtoehtoisesti

©,

Jjoulukuu 2024

9 10 n 12 3 14

18 19 20 21

27 28

0

Siirry sivulla alemmaksi kohtaan ”lehden ilmestymispaiva”
Klikkaa ”ndyta ennemman” ja sitten kohtaa “Nayta

kalenterinakyma”. Poista nykyinen klikkaamalla ja tuo uusi
paiva klikkaamalla uutta paivaa.

Lopuksi ”Tallenna muutokset”



Posti Pro Sanomalehti tilauksen tietojen paivittaminen
Ilmestymispaivan poistaminen

Lehden

Julkaisupaiva kiaara Paino Postitus-paikka Postittaja
mumen

133895

5
v

Lahetyslistan
nurmero ja tila

Hae listan
nro

Hae listan
nro

2022 ) 133895
10 e 20828 40g Helsinki POK s .
maa - Posti PS M5 Domestic
T Poista valitut erat B Kopioi valittu erd

Hae listan
nro

® Lahetyseran poistaminen voi vaikuttaa lehtien numerointiin
Muutos voi aiheuttaa epajatkumon lehtien numercinnissa. Lahetyseran peoistaminen voi vaikuttaa myas tilauksen hintaan
Haluatko paivittaa tulevien lehtien numeroinnin automaattisesti?

Paivita lehtien numerointi alkaen numerosta:
Lehden numero 3

Poista lahetyserd mutta 313 paivita lehtien
numeroin itia

_ Peru
poistaminen

Paivita lehtien numerointi alkaen numerosta

Lehden numero
2

4

Poista lahetyser3 ja paivita lehtien Poista lahetysera mutta ala paivita lehtien
nul nti numerointia

_ Peru
poistaminen

10

Posti Pro -ohje

©

© ©

Valitse ensin rivi (lehden numero), jonka paivan haluat
poistaa

Seuraavaksi siirry luettelon alapuolella kohtaan *Muokkaa
valittuja lahetyseria”

Klikkaa ” Poista valitut erdt” niin era poistetaan

Seuraavaksi tulee lehden numeroinnin paivitysruutu.

Jos haluat paivittaa lehden numeroinnin, niin ilmoita mista
numerosta jatketaan.

Voit olla my0s paivittamatta numerointia

Lopuksi paina ”paivita lehden numerointi” tai ”ole
paivittamatta numerointia”, sen mukaan paivitatko
numerointia vai et.

nAacH
Mol



Posti Pro Sanomalehti tilauksen tietojen paivittaminen
Ilmestymispaivan lisaaminen

Uuden ilmestymispaivan lisaaminen tapahtuu kopioimalla

- . jonkin vanhan erat tiedot ja muuttamalla sitten

| ] ::zr:::j Julkaisupaiva kiaara Paino Postitus-paikka Postittaja tzr::::zls::lna e e e e

2 : paivamaaraa.

v T = & Ha = Hm:‘Iri:Lan . . . . . .
= 1 2 ) . _ - Valitse ensin rivi (lehden numero), josta otetaan kopio

Seuraavaksi siirry luettelon alapuolella kohtaan "Muokkaa
valittuja lahetyseria”

B 17.01.2022 R 133895 Hae list
v 0 20828 40q Helsinki POK - ae listan
. maa - =i Posti PS MS Domestic fra

i Poista valitut erat 2 B Kopioivalittu er3

Klikkaa ” Kopio valittu era ”

kalenterista

Jos haluat paivittaa lehden numeroinnin, niin ilmoita mista
numerosta jatketaan. Voit olla myos paivittamatta
numerointia

Kopiocidun eran tiedot

Julkaisupaiva®
Lehden numero* 3
Kopioitu lahetysera voi aiheuttaa epajatkumon lehtien numeroinnissa.
Haluatko paivittaa tulevien lehtien numercinnin automaattisesti?

Seuraava lehden numero 4

Seuraavaksi voi paivittaa lehden numeroinnin. Anna
numero josta alkaen numerointi aloitetaan (uuden

Peru kopionti

© Olet kopioimassa Iahetyseraa @ Seuraavaksi anna lehden numero ja valitse ilmestymispaiva

Haluatko paivittaa tulevien lehtien numercinnin automaattisesti? IlmeStymISpalvan Jalkelnen palva)
T @ Lopuksi paina ”paivita lehden numerointi” tai ”ole
5 paivittamatta numerointia” sen mukaan paivitatko

Tallenna mutta &la paivita lehtien numerointia Peru kopionti nume rO| nt| a Va| et. h Ac+
PostrPro—otije P U a I




Posti Pro Sanomalehti tilauksen tietojen paivittaminen
Lehden kappalepainon muuttaminen

numeno

Paino

Helsinki FOK

Postitus-paikka Postittaja

Lahetyslistan
nurmero ja tila

Hae listan
nro

Nayta vahemman ~

o 2 [# Laske sanomalehden k3

12

Laske sanomalehden kappalepaino

muutokset
Tallenna muutokset 3 Peruuta muutokset

Posti Pro -ohje

O,

Valitse ensin rivi (lehden numero) tai vaikka useampi, jolle
haluat tietoja lisata / muuttaa / poistaa.

Seuraavaksi siirry luettelon alla oleviin laatikoihin, kohtaan
”Lehden kappalepaino”

Seuraavaksi voit kirjoittaa uuden tiedon kappalepaino
kenttaan tai kayttaa laskuria apuna kappalepainon selville
saamiseksi

Ennakkotietoihin voit lehden kappalepainon ilmoittaa
vilkonpaiva kohtaisesti valitsemalla luettelossa ao
viikonpaivan.

Paivittaista kappalepainon muutosta ei tarvitse erikseen
ilmoittaa, silla tiedot siirtyvat Posti Prolle Lajittelunpalvelun
kautta.

Tallenna muutokset. Muutokset tallentuvat kaikille
valituille lahetyserille.

Kaikki tehdyt muutokset pitaa joko tallentaa tai perua
osiokohtaisesti, jotta paaset etenemaan tilauksella

nAacH
Mol
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Ulkomaille menevat lehdet

— Lehden . o Lahetyelistan
[ ] Julkaisupaiva rMaazara Paing Postitus-paikika Postittaja
— nuMmeno nurmers ja tila
al Hae listan
1 3 H i nra
|_| 03 Hele Hae listan
el iy s me nro
Pabvelu
Panetur
.
] 1
] J
—= I 1 I J
[asepare ~ ] | ] ) [ | ) @
1656-Econarmy Kirje K
=+  1659-Pricsity Kirje Ky 3
17504-Paivajakelun kimpsu
Peru muutokset
| — L J \ J
1650-Priarity Kire Ky [:5 ] [ - ] [-: - ] L7 BT [ ] [ ] i
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©

®) OO

Valitse ensin rivi (lehden numero) tai vaikka useampi, jolle
haluat tietoja lisata / muuttaa / poistaa.

Seuraavaksi siirry luettelon alla oleviin laatikoihin, kohtaan
”Palvelut”

Klikkaa ”Lisda palvelu”

Valintalaatikoista voit valita Ulkomaille menevat
lehdet KV-kirjeena.

Lisaa riville kpl-maara, vydhyke, kappalepaino ja
tarvittaessa infokoodi ja kayttétunnus.
Tietoja voit mydhemmin paivittaa.

Paina roskakorin kuvaa, niin rivi poistuu tilaukselta.

@ Lopuksi paina *Tallenna” niin tiedot paivittyvat kaikille niille lehden numeroille, jotka
olit kohdassa yksi valinnut

nAacH
Mol
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Postinumerojatietojen muokkaus

Lahetyslistan

] x
Julkaisupaiva Maara Paino
o numero ja tila

Postitus-paikka Postittaja

Hae listan
nro

Postinumercjakauma tulee littas tilaukselle postittajan toimesta viimeista&n ennen postitussuunitelman Nyvakeymista,
,,,,,,,,,,

14

Posti Pro -ohje
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Valitse ensin rivi (lehden numero) tai vaikka useampi, jolle haluat tietoja
lisata / muuttaa / poistaa postinumerojakauma tietoa.

Seuraavaksi siirry luettelon alla oleviin laatikoihin, kohtaan
”Postinumerojakauma”

Tassa naet listan jo tuoduista postinumerotiedoista, lahetyseralla tulee
olla oletuksena vahintaan yksi postinumerojakauma .

Uuden postinumerojakauman tuontiin on samat vaihtoehdot kuin
tilauksenteko-vaiheessa.

* Hae lajittelupalvelun kautta

* Excel-tiedosto jossa on tilaajarekisteri tai jossa on valmis
postinumerojakauma

Tuodessasi uuden tiedot, jarjestelma tekee siita automaattisesti uuden
oletustiedoston.



Posti Pro Sanomalehti tilauksen tietojen paivittaminen
Lahialue valinta ja lehden postiinjattopaikka ja —aika tietojen muuttaminen

— Lehden . - Lahetyslistan
| | Julkaisupahg Madra Pzino Postitus-paikka Postittaja =
-/ numero numero ja tila

Hae listan
nro

v 1 S 2082 “0g Helsinki POK

==

Hae listan
nro

Lahialueiden valinta seka postiinjattdpaikka ja -aika valinta Nayta vahemman A

Lahialuevalinta: Laita ruksi laatikkoon niihin alueisiin, joille toivet ilmestymispaivajakelua. Karkein taso on postikeskustaso. Tallgin kaikki
postikeskusalueen suunnat ovat lehden paivajakelupalvelua. Mutta voit valita myos terminaalialueita ja jopa jakelutoimipaikkaja

on postikeskustaso. Mutta voit valita postiinjattopaikan ja -ajan myds terminaalialuetasolla ja

Jjopa jakelutoimipaikkatasolla. Postiinjattéajat vaikuttavat palvelutascon

Postiinjattopaikka ja -aika valinta: Karkein taso

Tilaukselle on lisattava postiinjattopaikka ja -aika viimeistaan ennen pestitussuunnitelman hyvaksymista.

Alla naet jakaurman mukaisen lahialueen (PPJ) ja etaalueen (PET) kappaleet tallentamasi tiedon mukaan.

Valittu Maara Paino

. Postikeskus Yksikointi Postiinjattépaikka Postiinjattdéaika  Kulkunopeus
lahialue PPIJ|PET (kg)
Helsinki POK
00-02 | 03-12 | 13-
14 11519 | 20-25 | 2490|0137 :‘95‘_"‘“' POk v 0700 1 v
45-47 | 48-49 | 53- Postintaival 9
56

Tampere POK

26-32 | 33-39 | 40- R
O 44| 6064 | 65-66 | ollzeE lampere TR v 07.00 1+ ~
Perkkoonkatu 13
&7-69
Oulu POK
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Valitse ensin rivi (lehden numero) tai vaikka useampi, jolle haluat tietoja
lisata / muuttaa / poistaa.

Seuraavaksi siirry luettelon alla oleviin laatikoihin, kohtaan
”Lahialueiden valinta seka postiinjattopaikka ja — aika valinta”

Muutokset Lahialue valintoihin saattavat vaikuttaa myos lehden
postiinjattopaikka ja —aika tietojen muuttumiseen.

Siksi muutokset tulee aina tehda yhdessa postittajan kanssa ja
etukateen postin kanssa neuvotellen.

Muutokset myos vaikuttavat lehden jakeluun ilmestymispaivana.

Lahialue valinnat teet nain: Klikkaa rivin vasemmassa reunassa olemaa neliota,
niin saat ”ruksin paalle”. Kun klikkaat uudelleen, niin Lahialuevalinta poistuu.

Valittu koko postikeskusalue saa jakelun lehden ilmestymispaivana tai
seuraavana arkipaivana, jos lehdet ovat sovittuna aikana sovitussa lehtien
jattopaikassa (joka nakyy tuossa samalla rivilla).

Voit myds valita suppeampia alueita, kuin koko postikeskuksen.
Klikkaa postikeskus rivilla olevaa vakasta, <2
niin naet muut vaihtoehdot. posll.



p. 0200 77000 ma-pe klo 9-18, la 9-16

(pvm/mpm, jonotus on maksullista)

Kehitysideat ja palautteet: ptp@posti.com
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